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مقدمة الناشر : 


نحن نعنى في المجموعة العربية للتدريب والنشر على نحو خاص بتناول كافة القضايا 
والمتغيرات المتلاحقة ومتطلبات الاصلاح الإداري والاقتصادي وكل ما يهم المنظمات والتعرف أيضا 
على التجارب العالية الناجحة للوصول إلى الهدف ال مشترك مع عملائنا في رفع وتطوير الكفاءات 
البشرية مرتكزين بذلك على قاعدة بيانات من الخبراء والمتخصصين والاستشاريين المؤهلين لتنفيذ 
وإدارة كافة البرامج علميا وعمليا ها پتواکب مع طبيعة عمل المنظمات. كما يتضمن نشاط 
المجموعة العربية للتدريب والنشر القيام بجميع آنواع الاستشارات في كافة التخصصات وقد 
ظهرت الحاجة إلى تفعيل نشاط البرامج التدريبية ف المجموعة العربية للتدريب والنشر 
لتخاطب احتياجات محددة للشركات والجهات ا مختلفة من خلال القيام بدراسة وتحديد الاحتياجات 
التدريبية للشركات وتصميم برامج خاصة تفي بهذه الاحتياجات وذلك لرفع معدلات آداء 


العاملين وتنمية مهاراتهم اطلختلفه. 


برامجنا التدريبية: 


تغط , كافة التخصصات التي تحتاحها القطاعات ال مختلفة ونذكر من هذه البرامج على 
سبيل اطثال: 


© امهارات الإدارية والإشرافية وإدارة الأعمال للمستويات الإدارية المختلفة. 


© المهارات السلوكية والقيادية. 
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© التمويل والإدارة اطالية والاستثمار. 


أسلوبنا في التدريب: 


لا نعتمد في التدريب على الأسلوب التقليدي الذي يعتمد بدوره على التلقين وإعطاء 
الحاضرات» ولكن نرى أن التدريب مفهومه الحديث يجب أن يعتمد على الحوار والنقاش 
وتبادل الخبرات.. ومساعدة المتدرب على طرح ا مشكلات التي قد تواجهه ٤‏ عمله ووضع 
تصوراته للحلول ما يؤدى إلى تحقيق الاستفادة المرجوة من حضور البرنامج. ونعتمد في التدريب 
على العدید من الاسالیب مثل: 


© دراسة ومناقشه الحالات العملبه. 
© الأفلام التدريبية. 
© تمثيل الأدوار. 
كذلك لدينا مجموعة متميزة من قاعات التدريب التي تم إعدادها بأحدث الوسائل 


السمعية والبصرية بما يؤدى إلى تقديم خدمة تدريبية على أعلى مستوى من الجودة. 
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أنواع البرامج التى نقدمها: هناك نوعان من البرامج 


برامج مركزية: 
وهی البرامج المدرجة في الخطة السنوية بتواريخ وأماكن محددة والتي نقوم بإرسالها في 
بداية كل عام للمؤسسات والهيئات والجهات في أنحاء العام العربي» وبعد ذلك نتلقى الترشيحات 


من الجهات ال مختلفة على تلك البرامج. 
برامج تعاقدية: 


نظرا لصعوبة احتواء خطة البرامج السنوية على جميع البرامج في المجالات والقطاعات 
والأنشطة الختلفة وكذلك مواعيد وأماكن البرامج المدرجة بالخطة قد تكون غير ملائمة لبعض 
الجهات أو المؤسسات أو قد تطلب جهة ما تنفيذ برنامج تفصيلي متخصص يتماثى مع طبيعة 
عمل تلك الجهة بالتحديد لذلك يتم تنفيذ برامج تعاقديه يتم تصميمها لتلبية احتياجات الجهة 


الطالبة بشكل خاص ف المكان والزمان المناسب لها. 


مدة برامج التدريب: 


تم تصميم وإعداد وتنفيذ برامج تدريبيه قصيرة للمؤسسات والهیثات تتراوح مدتها من 
أسبوع تدريبي (خمسة أيام عمل) إلى أربعة أسابيع.. وهناك برامج تأهيلية وهى ما يطلق عليها 
(دبلومات) وتتراوح مدتها من ثمانية أسابيع إلى أربعة وعشرين أسبوعا تدريبيا وحسب ظروف 
الجهة الطالبة. 
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الوحدة الأولى 


مفهوم الحقائب التدريبية وأهميتها 


البرنامج التدريبي» وتشتمل على مواد وانشطة وخبرات تتصل موضوع تدريبي معين. وتنضمن 


العناصر الأساسية للتدريب (الأهداف » النشاطات» وام مواد والخبرات التربوية والتقييم ). 


كما آنها عبارة عن دليل إرشادى بستند إليه ال مدرب ف تنفيذ الجلسات التدريبية يساعد 
علی توصيح كل من: دور ا مدرب ودور اطتدرب» ومتطلبات تنفيذ العملية التدريبية ق القاعة 


التدریبیه . 
بلحة تاريخية عن مراحل تطور الحقائب التدريبية:- 


ان فكرة الحقائب التدريبية قد واکبت نظرية " بل وم " حول التعلم 


والتي آدت بدورها إلى جعل التعلیم فردياء وعلیه فان الحقيبة التدريبية 
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تعد مصدرا ووسيلة للتعلم وخاصة في حالة التعليم الفردي سواء كل متعلم على حده أم 


ونشاط التعلم (ما یسمی التعلم اطتمرکز حول التعلم 7 


مرت الحقائب التعليمية الستخدمة الیوم في برامج التدریب هراحل متعددة حتی وصلت 
إلى ما هي عليه من تطور وآصبحت الکثبر من الشرکات التجارية العالية تتنافس في انتاج المزيد 


التعليمية والتدريبية وجنی آفضل النتائج, والآن نوضح المراحل التى مرت بها الحقائب التدريبية 


حتى وصلت لشکلها الحالی: 





المواد التعليمية كالمجسمات والنماذج والخرائط وكتيبات التعليمات مع بیان الأسلوب 
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الأفضل للاستخدام , وقد وجهت عدة انتقادات إلى صناديق الاكتشاف لاقتصارها على مفاهيم 


بسيطة وعدم قدرتها على اكتساب المتدرب اطفاهيم اطرکبة واطعقدة . 





خصصت الوحدات الفيدرالية مساعدات مالية في عقد الستينات لتطوير صناديق 
الاستکشاف وتحسين أدائها ما يساعد في تلافي عيوبهاء وقد ادخل عليها كثيرا من التعديلات 
حيث أطلق عليها فيما بعد " وحدات التقابل " وأصبحت تحتوي على مواد تعليمية متنوعة 
الاستخدامات ومتعددة الأهداف إذ احتوت على الصور الثابتة والأفلام ال متحركة والأشرطة 
المسجلة والألعاب التربوية والنماذج » كما احتوى الصندوق على دليل المدرب وعرض لأهم 
الخبرات التي يمكن ان تنتج عن كل جزء من أجزاء وحدات التقابل إلى جانب تخطيطا مبرمجا 
للبرنامج التدريبي مصحوبا بشرح مفصل لجميع آنواع المواد التعليمية ثم تغير اسمها فيما بعد 


إلى "وحدات التقابل ا مصغرة" التى تركز على جزء محدد من آجزاء التفاعل الرئيسية . 
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المرحلة الثالثة : الحقائب التعليمية :- 


تمثل نمطا من أنماط التعلم الفردي أو ما يعرف ب ( تفريد التعليم ) وهي عبارة عن نظام 
متكامل للتعلم يتم التركيز فيه على المتدرب ومراعاة الفروق الفردية والتركيز على الأهداف 
التدريبية والسلوكية والاختبارات وتطبيق وسائل متنوعة يختار فيها التعلم ما يكون نشطا 


وفعالا خلال عملية التدریب ۰ 


أنواع الحقائب التدريبية: 


* حسب موضوعها: تعليمية أو تدريبية. 
۴ حسب مستخدمها: المعلم أو المتعلم. 


وتنبع اهمیة الحقيبة التدريبية من عدة مبررات اهمها : 


* ملاءمتها لإمكانيات المتدرب و ظروفه امادية و المعنوية . 

" تكلفتها الاقتصادية . 

* مساهمتها في تكريس مبدأي التنمية الذاتية المستدهة و التعليم ال مستمر . 
* مناسبتها لتدريب الموظفات في ظل ندرة ال مدربات المؤهلات . 
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خصائص ومميزات الحقيية التدريبية: 


هناك عدد من الخصائص وال مميزات للحقيبة التدريبية والتى تشكل في مجموعها نظاماً 


1- النظامية: الحقيبة التدريبية كنظام تشتمل على عدد من الأنظمة التدريبية الفرعية التى 
تتفاعل مع بعضها البعض لتسهم في النهاية في تحقيق الأهداف التدريبية 
للحقيبة حيث يلحق بها عادة تسجيلات تلفزيونية وأفلام سينمائية وشرائح 


وشفافيات وأشرطة فد یو وأشرطة كاسيت ودراسات حالف وتماذج وعينات... إلخ 


2- ال منهجية: يتم تصميمها وفق منهجية علمية منظمة . 
3- التفرد : تعتبر الحقائب التدريبية شكلاً من أشكال التدريب الفردی» بحيث يستطيع المتدرب 
أن يستخدمها مفرده بالاعتماد على الدليل اطرفق معها. 
4- التركيز على عمليات التدريب ونتائج التدريب معاً: فالحقيبة التدريبية لا تعتبر النشاط أو 
الخبرة التدريبية هدفاً بحد ذاته وإنما تتطلع إلى النتائج الترتبة على هذا 


النشاط. 
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5-التقييم ا مستمر: عملية التقييم ليس هدفها اختيار المتدربين في نهاية البرنامج التدريبي واما 
هى عملية تبدأ قبل ابتداء البرنامج التدریبی عند تقدير الاحتياجات التدريبية 
وتواكب البرنامج أثناء عملية تنفيذه وتستمر حتى بعد انتهاء البرنامج وف 


مرحلة متابعة البرنامج التدریبی. 


6-التغذية الراجعة: وتربط هذه الخاصية بشكل أساسي مفهوم الحقيبة التدريبية كنظام تدريبي 
متكامل. والدور الذى تقوم به عملية التغذية الراجعة هو تزويد المتدربين 
بالعلومات المتعلقة مدى تحقيق الأهداف التدريبية. 
وهناك أيضا بعض السمات الهامة والتى تتميز بها الحقائب التدريبية وهى: 
1 أن يكون لكل حقيبة عنوان تعرف من خلاله (حقيبة الأهداف. حقيبة التقييم). 
2 أن تركز الحقيبة على مهارة محددة أو مجموعة قلبلة من المهارات المترابطة والتکاملة. 
3 أن تشتمل الحقيبة التدريبية على قائمة باطراجع والنشاطات والقراءات الإضافية المتصلة 


بالمهارة أو المهارات الطلوب تطويرها عند التدريب. 
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4) أن تتضمن الحقيبة الأدلة التدريبية المناسبة من مثل الإطار العام للحقيبة ودليل ال مدرب 


ودليل امتدرب. 


5 أن تركز على المتدرب أكثر من اطدرب باعتبار أن عملية استخدامها تتم على أساس ذاتي من 


قبل المتدرب نفسه. 


مكونات الحقيبة التدريبية : 


- دليل الحقيبة التدريبية:- ويوضح ال موضوع الذي تعالجه الحقيبة والأهداف العامة والأهداف 


الخاصة لهذا الموضوع كما يتضمن الدليل توضيح مكونات الحقيبةء وكيفية استخدامها. 


- المواد التعليمية:- وتنقسم إلى المجموعات التالية.. مواد تعليمية يقوم المتعلم بمشاهدتها 
(الصور - الخرائط - الكتاب ....الخ) ومواد تعليمية يقوم المتعلم بعرضها باستخدام أجهزة 


العرض الضوي مثل (الأفلام - الشفافيات - آشرطة الفيديو). 


- مواد تعليمية سمعية مثل: أشرطة الكاسيتات الصوتية والأسطوانات السمعية ...... الخ . 
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- مواد تعليمية يقوم المتعلم بأدائها مثل: التجارب العملية - مواد تعليمية يقوم المتعلم 
بفحصها مثل (العينات. النماذج الأشياء الدقيقة التى تحتاج إلى فحص مجهري). 


- مواد تعليمية يقوم العلم بأعدادها مثل : الرسوم البيانية - عمل الإحصائيات - تجهيز 
الشفافيات - تجهيز الشرائح الفوتوغرافية..إلخ. 


- أنشطة متنوعة يقوم المتعلم بإعدادها مثل: الرسومات البيانية والإحصائيات - والمقابلات - 


والزيارات...الخ 


تؤدى - تعد أو ترسم - أنشطة متنوعة - المحتوى العلمي ا معرفي - ال مهاري - الانفعالي) وأيضا 
تشما الأن* ل[ والأساليب التعليمية 9 الاختبارات وا مقاييس وأدوات التقييم 1 


وتتخذ الحقيبة التعليمية من أسلوب النظم منهجا في إعدادها أي تصمم في ضوء متطلبات 
الأسلوب المنظومى. 


من الأدوات التی تساعد الفرد على اكتساب المهارات المختلفة فى المادة 
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التى تحملها الحقيبة. لأنها تعد مخزناً مکنظا بعدد من الأدوات والأساليي المعدة بعناية من 
قبل ا مختصين ولها أهداف محددة تعمل على إيصالها إلى المتدربين من خلال تلك الحقيبة . 


ولكن السؤال: طاذا الحقيبة ؟ 


لماذا لا يكون کتابا ؟ اذا لا تكون بعض المذكرات ؟ 


والجواب بكل بساطة هو أننا نفرق بين (التتدريب) و(التعليم) 
فالعملية التدريبية ليس كما يظن البعض هي التعليم » وليست هي كذلك التعليم بالرسوم 
التوضيحية المتحركة أو ا مصحوبة بال ملفات الصوتية» وليست هي كذلك مجرد نصوص وملفات 
البوربوینت. فالعملية التدريبية هي مزيج متكامل بين عدة آدوات وخبرات ترتقي بالمتدرب 


لتضعه على أولى خطوات العمل الميداني التنفيذي للمادة والخبرة المتدرب عليها. 


وهناك ظن شائع..آن عملية التدريب هي عملية منفصلة ام الانفصال عن عملية التعليم › 


وأنه لا علاقة بينهما. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


وهنا يتبادر إلى أذهاننا السؤال ال محوري التالي » ما العلاقة بين عملية التدريب وعملية 
التعليم ؟ 

إن عملية التدريب أعم وأشمل من عملية التعلیم. ذلك لأنها لا تفقد عنصر التعليم بل 
تحتويه وتضم إليه مجموعة كاملة من المهارات والخبرات المساندة التي تدعم علي انتاج 
واستثمار امادة العلمية لتتحول إلى خبرات ميدانية قابلة للتنفيذ والانتاج» هنا امدرب يقوم بدور 
المعلم ومضافا إليها مهارات أخرىء فلا يصح أن يدعي المدرب عدم إحاطته بالمادة العلمية لأنه 
متخصص في التدريب لا التعلیم. لأن ال مدرب يعتبر امادة العلمية جزءا من ال مضامن المستعملة في 
عملية التدريب ولا تخلو المادة التدريبية عن المحتوى العلمي بحال » بل هو المحور الذي تدور 


حوله أدوات التدريب. 


وللتدريب دوافع فى غاية الأهمية نذكر منها:- 


1- زيادة الإنتاج: وذلك بزيادة الكمية وتحسين النوعية من خلال تدريب العاملين على كيفية 


القيام بواجباتهم بدرجة عالية من الإتقان ومن ثم زيادة قابليتهم للإنتاج. 
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عن طريق رفع الكفاءة الإنتاجية للعاملين والاقتصاد في الوقت نتيجة للمعرفة الجيدة 


بأسلوب العمل وطريقة الأداء. 


رفع معنويات العاملين: إذ عبر التدريب يشعر العامل بجدية ا مؤسسة في تقديم العون له 
ورغبتها في تطويره وتمتين علاقته مع مهنته مما يؤدى ذلك إلى زيادة إخلاصه وتفانيه في آداء 


عمله. 

توفير القوة الاحتياطية فى المنشأة: بحيث هثل مصدراً مهما لتلبية الاحتياجات الملحة ف 
الأيدي العاملةء فعبره يتم تخطيط وتهيئة القوى العاملة الطلوبة. 

التقليل فى الإسراف: لأن تدريب العاملين معناه تعريفهم بأعمالهم وطرق أدائها وبذلك 
يخلق معرفة ووعياً وقدرة على النقد الذاق بشكل لا يحتاج معه المدرب إلى مزيد من 


الاشراف والرقابة فى أدائه لعمله. 


الحد من حوادث العمل: فالتدریب یعنی معرفة العاملن بأحسن الطرق ف تشغيل الالة 


وبحركة ومناولة المواد وغيرها مما يعد مصدرا من مصادر الحوادث الصناعبه. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


ويوضح الشكل التاى مدى تأثير التدريب على العاملين: 


وو و وه 
اطتغبراتث االمستقلة | ا ۰ | 5 
۰ ۸ | ای 


50 57 نه أداء العامل»: 
من منظور استراتيجي مستوى أداء العاملين 


۳۶ 
۰۰ 
= + وو 
۱ 


- الإبداع والابتكار 


مدی التزام الإدارة العليا ودعمها - كفاءة تنفد الاعمال 


N ۰‏ ۱ ۳ ۰ اله | 
لاستراتیجیه التدریب ۱ ل . 
- تخطيط وتنفیذ الاعمال 


مستوی تبني واستخدام التکنولوجا 
إستراتيجية التدريب 
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الفرق بين عملية التدريب وعملية التعلیم: 


التدريب هو "عملية تغيير في مط تفكير وسلوك ال متدرب في ضوء الاحتياجات والمشاكل 
الفعلية التي تواجه العمل وذلك بهدف تزويد المتدرب با معلومات وا معارف التي تكسبه اطهارة 
في أداء العمل وتعمل على تطوير ما لديه من مهارات ومعارف وخبرات بما يزيد من كفاءته في 
أداء عمله الحالي أو يعده لأداء أعمال ذات مستوى أعلى في المستقبل القريب". كما عرف 
التدريب بأنه "عملية تعديل إيجابي ذو اتجاهات خاصة تتناول سلوك الفرد من الناحية اطهنية 
أو الوظيفية لاكتساب ال معارف والخبرات التي يحتاج إليها وتحصيل ال معلومات التي تنقصه 
والاتجاهات الصالحة للعمل وللإدارة والماط السلوكية واطهارات اطلاعة والعادات اللازمة من 
أجل رفع مستوى كفاءته في الشروط المطلوبة لإتقان العمل وظهور فاعليته مع السرعة 


والاقتصاد في التكلفة, كذلك في الجهود المبذولة والوقت المستغرق. 


العمليات الإدارية الأخرى إذا لمم يتم التخطيط له بعناية وفق خطوات علمية مدروسة 
فانه قد یکون مصد ر| لتبدید اطوارد. فنجاح التدريب وتحقيق الهدف منك يتوقف على 


مدی التخطيط الجید له . 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


والجدير بالذكر أن التدريب ما هو إلا عنصر من عناصر سياسات إدارة اطوارد البشرية 
يرتبط بها ارتباطا وثيقا ويؤثر فيها ويتأثر بهاء فعلى سبيل المثال تساعد عملية تخطيط القوى 
العاملة في تحديد العجز في المهارات وهذا العجز يتم سده من خلال التوظيف أو من خلال 
محاولة تزويد العاملين بامهارات اللازمة لسد العجز كذلك فإن من الأهداف الرئيسة لتقبيم 
الأداء الوظيفي تحديد الفجوات بين الأداء الفعلي والمتوقع التي هکن تضيقها عن طريق 
التدريب وبالمثل يتم ربط التدريب بسياسات الترقية لتحفيز العاملين على تنمية أنفسهم 


وتطوير مهاراتهم باستمرار لتتيح لهم فرصة الترقية وشغل الوظائف العليا. 


أما التعليم فهو: 


عملية تنمية معرفية للفرد لا تحتاج إلى هدف وظيفي محدد ومن خلالها يتم تنمية القدرات 


الفكرية والتطبيقية بشكل عام. 


موذج تعليم الصغار : 
5 ۲ ۱ ار هو ذلك ال اط الذي يتم فيه وضع امسئولية كاملة ق 


التلامیذ في نموذج تعلیم الصغار هو دور الستقبل الخاضع لتوجیهات 
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المعلم وما يتلقاه من معلومات. لقد أفترض هذا النموذج أن الصغار شخصيات اعتمادية وأنهم 
يمتلكون خبرات قليلة تؤهلهم لاستخدامهم كموارد في التعليم وأنهم أصبحوا على استعداد لتعلم 
ما يقال لهم لكي يستطيعوا التقدم إلى مراحل تالية وآن وعيهم بالتعلم يجعلهم يتمركزون 
ويجتمعون حول المحتوى الذي تقدمه الدروس» فهم مدفوعون تحت تأثبر الضغوط الخارجية 
عليهم أو المكافآت التي تمنح لهم. إن الوسيلة الأساسية في تعليم الصغار تعتمد على تقنيات نقل 
ا معلومات . 


نموذج تعليم الکبار : 

تعلم الكبار هو ذلك النشاط المخصص للكبارء أو المجهود الذي يبذله الفرد من أجل 
النمو الذاتي والهادف. وهو ارس دون ضغوط رسمية ولا يكون مرتبطاً بشكل مباشر 
بوظيفة. عندما بدأ تعلم الكبار بصورة منظمة ق الربع الأول من القرن العشرين كان 
النموذج الوحيد آمام معلمي الكبار هو نموذج تعليم الصغار. وكانت النتيجة أنه حتى 
وقت قريب كان يتم تعليم الكبار كما لو آنهم آطفال» هذا هو ما يبرر المتاعب العديدة 
التي لاقاها معلمي الكبار مثل النسبة العالية للتخلف الدراسي وقلة الحافز والأداء السيئ 


لذلك بدأ الجدال حول وذج تعليم الصغار على أنه رما لا يكون مناسباً للكبار. أقترح 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


احدهم أن الكبار يتعلمون بشكل أفضل إذا اشتركوا بأنفسهم في تحديد متى وكيف وماذا 
يتعلمون. ولكن حتى الخمسينات لم يكن قد بدأ بعد البحث التجريبي على تعليم الكبار وم 


تكن الاختلافات بين الصغار والكبار في مجال التعليم قد ظهرت بصورة جادة. وكانت دراسة 


آخری قد آظهرت آن الکبار فى الحقبقة بندمجون ف ١‏ لتعلم بارادتهم خارج نطاق | لتعلم الرسمي 
آکثر من اندماجهم في البرامج التوجيهية وآنهم في الحقيقة أيضاً بوجهون آنفسهم بأنفسهم 
2 بر ١‏ 


ترتكز نظرية تعلیم الصغار على البادی الآنية : 


- الصغار پتقبلون ما يقال لهم من معلومات دون تردد . 
- الصغار لدیهم القدرة على التعلم بالانصات السلبي. 

- الصغار لا یحتاجون لربط خبراتهم السابقة معارف ومهارات جدیده. 

- الصغار لا یحتاجون أن یکون لهم دور في إدارة العملية والتحکم في بيئة التعلم. 


- الصغار لهم المقدرة على تعلم آشیاء قد لا پستخدمونها البثة . 
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نظرية تعليم الكبار : 


ترتكز نظرية تعليم الكبار على المبادئ الآتية : 

- الكبار يتعلمون بالتطبيق والمشاركة . 

- الكبار يملون عند الجلوس بشكل سلبي بفترات طويلة. 

- الكبار ليس لهم المقدرة على الانصات السلبي لفترة طويلة. 

- الكبار لا يقبلون أفكار وخبرات الآخرين بسهولة فهم يلون لأن يكونوا شكاكين. 
- الكبار يتعلمون بسهولة الأشياء التي تفيدهم. 

- الكبار يتعلمون بشكل أحسن عندما يكون لهم بعض التحكم في بيئة التدريب. 


- الكبار يتعلمون الأشياء الجديدة التي هکن ربطها بخبراتهم السابقة . 


الفوارق بين تعليم الصغار والكبار : 


هناك مفاهيم أساسية لتوضيح الفوارق بين تعليم الصغار والكبار كما هو موضح بالجدول 


التالي : 
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الفوارق بين تعليم الصغار والكبار 


منهج تعليم الصغار منهج تعليم الكبار 


(التعليم اعتماداً على معلم) (التعليم الذاتی) 


على امادة الدراسية 


الحافز/ الدافع (خارجي (تواب/ عقاب داخلي / دانی 


رسمي. هه > جو غير رسمي احتراه» مشاركة 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائثب التدريبية 


ومن العوامل التى جعلت من التدريب مطلباً هاما: 


- تطور العنصر البشري. 
- تغير دور امعلم. 

- تطور مفهوم التربية. 
- سهولة تدفق امعلومة. 


- الانفجار امعرق. 
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الوحدة الثانية 


الأسس العلمية في إعداد وتصميم الحقيبة التدريبية 


إن تصميم الحقائب التدريبية ليست عملية سهلة بأي حالء بل انها عملية معقدة, تتكون 
من عدة عناصر أو مراحل فرعية وتتشابك مع عدد من الوارد والعوامل داخل المنظمة 


وخارجها. 
خطوات تصميم الحقيبة التدريبية: 


1- تحديد الفئة ال مستهدفة . 

2- تحديد الاحتياج التدريبي. 

3- تحديد الأهدف التدريبية بدقة. 

4- بناء الاطار امرجعي. 

5- تحلیل محتوی تقرير الاحتیاجات التدريبية والبرنامج بشکل عام. 
6- تحدید الأسالیب والوسائل التدريبية. 


7- بناء الأنشطة التدرسة. 
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و خاتمة البرنامج. 
0- تطبيق الحقيبة. 


1- التغذية الراجعة 


ویوضح الشكل التالي خطوات تصميم الحقيبة التدريبية: 


4 
< 
زرأ 

1 
ايخ 

N 


تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


۰ طوات دص میج ال قىد التدرسة 


تحدید الفئة اطستهدفة 
1 ا 


تحديد الاحتياج التدريبي 


۱ 








تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


1- تحديد الفئة اللمستهدفة: 
يتم تحديد الفئة المستهدفة أو المشاركين وفقا لموضوع التدريب والاحتياجات التدريبية 


o 


2- تحديد الاحتياجات التدريبية: 


إن تحديد الاحتياجات التدريبية هو الأساس لكل عناصر العملية التدريبية وآهمها: 


- پساعد ف الترکیز علی الأداء الحسن, والهدف الأساسى من التدریت. 
- عدم تحدید الاحتیاجات التدريبية . أو تحدیدها بشکل غير دقیق » اضاعة للجهد والوقت 


واطال. 
خصائص ال محدد الفعال: يجب أن يكون المحدد : 


1- ما مههمته. 


2- مت | ومخططاً لها . 


3- عارفاً بجمهوره . 
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4- خبيراً بأدواته. 

5- دقيقاً بإجراءاته. 

6- غير متحيز. 

7- آمیناً في عرض النتائج. 


8 يشرك جمهوره . 


مصادر الاحتياج : 


1- مهام الوظيفة وواجباتها ومسئوليتها والمتطلبات الأساسية لشغلها. 

2- معدلات الأداء المطلوبة للوظائف . 

3- امستجدات والتطورات . 

4- آراء الرئيسات ال مباشرات . 

5- العاملات في الميدان هن أنفسهن أقدر الناس على تحديد احتياجهن. 

6- الدراسات التي طبقت على الفئة املستهدفة . 

7- أهداف المؤسسة التربوية حيث تعطي مؤشرا عاما على الاحتياجات التدريبية اللازمة 
للعاملين لتحقيق الأهداف . 


8- الاستبانة. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


خلاصة هذه امرحلة: 


بعد دراسة الاحتياج من امتوقع أن يكون لدى إدارة التدريب تقريراً واضحاً عن الاحتباجات 


التدريبية للفئة الستهدفة وأكثر الحاجات التدريبية أولوية ثم اسم الشخص أو الجهة التي 


سيناط بها مهمة إعداد الحقيبة . 





وفيما يلي سنعرض إستمارة بيانات متدرب والتي هكن إستخدامها في تقدير 


الاحتياجات التدريبية للعاملين :- 
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وو و تنة 
ثب التد 1 
ج 


| ۹ ۰ 
إستمارة انات مند رب 
اس 


٠‏ البیانات ال 
مه نا الشك< 4 
خصية :- 


الاسم: ا 
۰ اجه 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


3- تحديد الأهداف التدريبية بدقة : 


يبدأ المعد بتحديد الأهداف التدريبية بعد أن تكون قد أخضعت نفسها لتمرين ذهنى عالى 
الشدة حيث أن الأهداف هی عصب البرنامج التدریبی وعليها تتوقف العمليات اللاحقة 


كتحديد المحتوى والجلسات وأساليب التدريب ووسائله. 


مواصفات الأهداف التدريبية الجيدة:- 


- أن تكون تعليمية: تختصر الفجوة بين موقف المتدرب من حيث المعلومات واطهارات وبين 


الوضع الذي سيؤول إليه حاله بعد تعرضه للتدريب. 


- أن تحدد سلوكياً: أي أن تنص على نتائج ومخرجات مکن قياسها - وأن تبتعد عن العموميات 
والغموض. 

- واقعية يمكن تحقيقها وليست صعبة اطنال. 

- أن تنسجم مع فلسفة النظمة وسياساتها. 


- يفضل أن تبداً صياغتها بفعل مضارع وأن تدل على سلوك يقوم به المتدرب. 


>4 
< 
زرأ 
OO‏ 
1 
لب 
5 


وعلى سبيل المثال لو كان لدينا حالة برنامج تدريبي معد ( لتدريب المدربين) فيمكن أن 


نصوغ لهذا البرنامج أهدافاً سلوكية تشمل النواحي التالية: 
الأهداف من حيث العلومات: 

- أن يذكر المتدرب/ الشترك. اسم واضع نظرية ( تسلسل الحاجات) 
- أن غيدة الشترك ارا من آسالیب التدریب. 

آهداف من حيث الهارات: 


- أن یصمم المشترك استبانة لتقدیر الاحتیاجات التدريبية للعاملین في الستویات التوسطة في 


بنك. 
- أن يتقن مهارة تشغیل آلة العرض السينمائية. 


الأهداف من حيث الاتجاهات: 


- أن یکتسب اطشترك اتجاهاً إيجابياً نحو العمل فى مجموعات. 


- أن ينمى اطشترك اتجاهاً إيجابياً لضبط النفس عند الاشتراك فى نقاش. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


4- بناء الإطار اطرجعی ( الجهة المشرفة على التدريب ). 


© استلام امعد طهمة إعداد الحقيبة. 
© اختيار العنوان واطوافقة عليه. 


© تحديد عدد الأيام وعدد الساعات وتحديد المكان. 


5- تحلیل محتوی تقریر الاحتباجات التدريبية تحلیل عنوان الحقسة (مفاهیم. مهارات » 


كيف نحدد اطادة العلمية (اطحتوی واطفردات التدريبة ) ؟ 

يدور محتوی البرنامج التدريبي عادة حول موضوعات معينة تعنی بالنواحي التالية: 
- امعلومات والعارف المتعلقة بالعمل. 
- امهارات والطرق التي هكن استخدامها لتطویر الاداء. 


- أنماط السلوك اطرغوب تنمبتها. 


ویختلف محتوی البرنامج التدريبي من برنامج لآخرء ويشار إلى الحتوی من خلال بعدین 


هما: 


۰ العمق. _ الشمول. 
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حيث يتفاوت هذان البعدان من برنامج لآخر. 


ويقصد " بالعمق": المدى الذي يذهب إليهء البرنامج في عرض أصول ال موضوعات وجذورها 
الرها رة والفا فية. 


0 ورة "یا 4 ل". مدى التنوع ٤‏ عرض الجوانب املختافة للموضوع. 


وهذا الاختلاف في درجة العمق والشمول يأ من وجوب إعطاء درجات متفاوتة من 
الأهمية للموضوعات التی یعالجها البرنامج حيث أن هناك موضوعات مهمة جداٌ وآخری ذات 
آهمية محدودة. ولذلك اصطلح بعض الکتاب على تقسیم ال موضوعات التي یعالجها البرنامج 


التدريبي إلى ثلاث مجموعات: 
1- موضوعات ينبغي حتماً معرفتها وتعطی الأولوية لها. 
2- موضوعات يجب معرفتها» وتعطی الاولوية التالية لها. 
3- معلومات يجدر با مشارك معرفتها وتعطی لها الاولوية الأخيرة. 
وهناك بعض الأمور الهامة والتي يجب الأخذ بها عند [عداد البرامج التدريبية وهي: 


۱ آن تتجنب استخدام الكلمات غير امألوفة, أو المستعملة ق محال التدریب. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


- أن نتجنب استخدام مصطلحات لا تدل على المعنى المطلوب. 

- أن نتجنب استخدام مصطلحات خاطئة مثل كتابة ( تنمية الضمير المؤسسي لدى المتدربات) 

- أن نتجنب التعبير عن الأهداف والمحتويات باختصارء أن نتجنب الجمل المركبة قدر الإمكان. 

- أن يتم الابتعاد عن الأفعال الغامضة والبهمة في الأهداف التدريبية. وأن تصاغ هذه الأهداف 
من خلال أفعال محددة. ممكن الاستدلال على نتائجها. 


وفيما يلى بعض هذه الأفعال الغامضة والأفعال المحددة: 


مصطلحات محددة 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


6- تحديد الأساليب والوسائل التدريسية: 


في هذا البحث سنقوم بتناول هذه الأساليب من خلال التصنيف في ثلاث فتات رئيسية 


- أساليب ال محتوى. 
- أساليب العمليات. 


- الأساليب المختلطة. 


أولاً: أساليب المحتوى: 


وهي الأساليب التي تستخدم لتقدیم العرفة ونقلها إلى اطتدربین وتشمل عددا من 


الأساليب التدريبية منها: 
1- أسلوب المحاضرات: 
امحاضرة هی طریقة تقلیدیه لنقل اطعلومه. وللمحاضر الدور الرئيسى ٤‏ إعداد وتقديم 


ا معلومات. ويعاب على هذا الأسلوب ما يلي: 


- يسود العملية التدريبية نوع من السلبية لانعدام التفاعل بين المحاضر واطتدرین. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


- لا يأخذ بالحسبان الفروق الفردية بين المتدربين. 


- فاعليتها تقتصر على نقل المعلومات. بينما فاعليتها في تغيير السلوكيات محدودة. 


- لا توفر للمتدرب فرصة تحربة ما تعلمه. 


ولكن على الرغم من العيوب السابقة. فان أسلوب ال محاضرات هو الأكثر شيوعاً. وهو أسلوب 


اقتصادى خاصة فى تدريب ال مجموعات الكبيرة. 


إلا أنه يفضل أن لا يستخدم كأسلوب وحيد لتدريب» إلا ٤‏ حالات نادرة. وإنما أن يكون 


مكملاً لوسائل التدريب الأخرى ضمن البرنامج التدریبی. 


2- الأساليب السمعية - البصرية: 


وهی ليست أسلوباً مستقلاً بذاته» وإنما تعتبر وسائل مكملة أو مساعدة لأساليب تدريبية 


أخرى ومنها (الأفلام- أشرطة الفيديو- الاسطوانات- شاشات العرض..). 
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3- التعليمات ال مبرمجة: 


وهو عبارة عن أسلوب من أساليب التعليم الذاتي» ومع أن التعلم الذاتي من أقدم أنواع 


التدريب» إلا أن المقصود هناء هو التقنيات التى استخدمت لتطوير هذا النوع من التدريب. 


وتتخذ هذه التعليمات شكل سلسلة من الاختبارات والأسئلة فى تخصصات معينة. ممكن 


للفرد اكتشافها عبر جهاز الكمبيوتر, والإجابة والانتقال من مرحلة لاخری. 


وعلى الرغم من أنها مكلفة إلا أنها تراعي الظروف الفردية للمتدربين» كما أن المتدرب يختار 
المكان والوقت المناسب للتدريب» طاما أنها باتت تعقد عن طريق الانترنت» حيث يتم تكوين 


مؤتمر وعدد من التدربین عبر البريد الالکترونی أو برامج المحادثات. 





۰ 


5 2 > 
ثاننا: اساليب العمليات: 


تعتمد هذه المجموعة على التفاعل بين ال متدربين واطدرب» وتركز على التغيير الاتجاهی 


والسلوي. ولیس على نقل اطعارف. 

وتستخدم هذه الأساليب من أجل تغيير الاتجاهات» وتنمية الهارات في مجالات "العلاقات 
الإنسانية والاتصالات» القيادة. والمقابلات الشخصية وكذلك في التفاوض" ومن أهم هذه 
الأساليب: 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


1- أسلوب تمثيل الأدوار: 


وتعود جذور هذا الأسلوب إلى طرق ال معالجة النفسية» حيث طوره عام النفس النمساوي ( 

مورينو)» وأطلق عليه اسم ( السيكودراما). 

- يتضمن هذا الأسلوب وضع امتدربين ٤‏ مواقف معينة مستمد ۵ من الواقع: ويطلب إليهم 
معالجة الوضع بسلوك فعلی. 

- آحد أشكال استخدامات هذا الأسلوب» أن يطلب من التدربین غير الموافقين على مفهوم معين 
أن يقوموا بتبادل الأدوارء وذلك ليكون الشخص أكثر تفهماً لحاجات ودوافع ومشاعر 

الاخرين. 

- أيضا يستخدم لتقريب وجهات النظر بين الرؤساء والمرؤوسين من خلال تقمص امدیرین دور 
الرژوسین في مجموعات تدريبية معينة. والعکس, ليتفهم كل من الطرفين دوافع وآراء 
الطرف الآخر. 


2- تدريب الحساسية: 


- يطلق على هذا الأسلوب أحياناً ( تدريب المختبر) أو ( مجموعة المواجهة) أو مجموعة في -1) 
(م510110. 

- يتفاعل فيه الفرد مع مجموعة من الأفراد لفترة من الزمنء والهدف منه تحسين مهارات 
التعامل مع الاخرین والتواصل معهم» وجعل اطشارکین اکثر فهماً لانفسهم وللاخرین. 
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3- تشكيل السلوك: 


- يقوم هذا الأسلوب على نظرية التعلم الجماعي لباندوراء التي تؤكد أن الفرد يتعلم السلوك 
بصورة غير مباشرة من خلال مراقبة الآخرينء ومحاولة الإقتداء بسلوكهم عندما يكون ذلك 


اسا 


ويمكن وصف هذا الأسلوب من خلال أربع خطوات: 


التقليد: يشاهد المتدربون فیلماء أو ممثلين يؤدون سلوكيات معينة للتعامل مع بعض مشكلات 
العمل ويتم التركيز على هذه السلوكيات ليشربها المتدرب. 

التمرين: بعد المشاهدة يقوم المتدربون بالتمرين على السلوك المرغوب فیه. على أنه سلوك 
حقيقي سيستخدمونه في العمل. 

التغذية العكسية: يقوم اطدرب واطتدربون الاخرون بتزويد المتدرب بتغذية راجعة عن السلوك 
الذى تدرب عليه.ومدى قدرته على محاكاته. 

نقل التدريب: وهنا يتم التأكد من أن السلوك الذي تم التدريب عليه ينقل ويتبع من قبل 


اطتدرب ق العمل. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


- وقد آظهرت الدراسات أن التدريب عن طريق الاقتداء بالسلوك يفوق بفاعليته الأساليب 
الأخرى للتدريب» وكذلك آظهرت الدراسات أن هذا الأسلوب هو الأنجع للتدريب على 


ا مهارات الإشرافية الأساسية. 


4- أسلوب التحليل التعاملی: 


- هو أسلوب لتحسين سلوكيات الأفراد على رأس العمل وبالذات مهارات الاتصال بطريقة راشدة 
من خلال فهم دوافعهم ودوافع الاخرین. 


- يهدف هذا التحلیل إلى تمكين التدرب من تحلیل أي موقف شخصي يجد نفسه فيه بشکل 


آفضل وذلك من خلال اجابة على أسئلة مثل: 


- طاذا آقول ما آقوله لهذا المرؤوس؟ 
- وطاذا یقول ما یقوله هو لی؟ 


ثالثاً: الأأسالیب المختلطة: 


هناك عدد من الأساليب التي تستخدم لنقل المعرفة وبنفس الوقت لتغيير الاتجاهات 


والسلوكيات ومن أمثلة هذه الأساليب: 
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1- أسلوب التدريب على رأس العمل: 


يقوم هذا الأسلوب على مفهوم التلمذة املهنية. من خلال الرؤساء المباشرين وزملاء العمل 


ويتضمن الأشكال التالية: 


الوظائف. 
: أسلوب اطلکتب المجاور. 
- شغل وظائف الغائبين. 


- توجيه الأسئلة: قيام المدرب بسؤال العامل الجديد عن ماذا يجب أن يفعل في هذا الموقف أو 


ذاك. 


- المشاركة في أعمال اللجان: لتدريب الفرد على عرض آرائه. والعمل ضمن جماعة ويفيد في 


التدريب الوظائف قيادية. 


- النشرات: توزيع تعليمات/ كتيبات على الموظفين لأنظمة المؤسسة وسياساتها وأفضل أساليب 


وإجراءات أداء العمل. 


مزايا هذا الأسلوب: 


- التدريب أسر ع ونتائحه أفضل. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


مساوئ هذا الأسلوب: 

- احتمال عدم كفاءة اطدرب لترقية بالأقدمية مثلاً. 

- خوف الرئيس من تطوير مرؤوسيه. 

- انتقال نقاط الضعف من الرئيس إلى ال مرؤوس واستمرار آسالیب الأداء القدمة. 
- انهماك الرئيس فى المشاغل الكثيرة وترك العامل الجديد دون إشراف أو متابعة. 


2- أسلوب اطباریات الإدارية: 


- يتضمن تقسيم اطتدربین إلى فريقينء وتوزيع الأدوار علیهم. ويتم وضع نقاط لكل خطوة من 
العمل حيث بتخد الشارکون قرارات تخص الحالة التى هم بصدد علاحهاء ويترتب على 


القرارات ربح او خسارة كل فريق. 


- هذا الأسلوب ینمی مهارات التفكير المنطقى. ومهارات اتخاذ القرارات» خاصة فيما يتعلق 
بقضايا حساسة للمنظمة. كالتسعير والتكاليف والاستثمارات الجديدة. 
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3- أسلوب دراسة الحالات: 


- وفق هذا الأسلوب يقدم إلى المتدرب تقرير مكتوب يصف مشكلة إدارية يواجهها الإداريون في 
الحياة التنظيمية» قد تكون مشكلة سلوكية أو تتعلق بالقوانين والأنظمة وتطبيقاتهاء فكثيراً ما 


يكشف الواقع عن ثغرات معينة في إجراءات العملء أو مهام تتطلب التنسيق بينها. 
ويطلب من کل متدرب دراسة الحالة وتحليلها وتقديم توصياته لحلها. ثم تناقش الحالات 
جميعاً ضمن مجموعات وباشراف المدرب» للتوصل إلى حل مشترك مناقشة البدائل المقترحة من 
کل مند رب . 
- يهدف هذا الأسلوب إلى تنمية اطهارات التحليلية لأفراد لحل المشاكل الواقعية. ومساعدة 


المتدربين على تطبیق معارفهم النظرية على مشاکل واقعية. ویوصل إلى التدربین فكرة أنه لا 
توحد طريقة واحدة صحيحة وکاملة لحل ال مشكلات الاداریك وإنما هناك منظورات وحلول 


- يعاب على هذا الأسلوب تكلفته العالية من حيث الجهد والوقت. نظراً لأنه بتطلب توافر 
خبراء لاعداد وتطوير الحالات. الا أن مزاياه تبرر تكاليفه. 
ولابد من الإشارة بأن كل ما سبق وتم تصميمه وتخطيطه واختیاره يغدو 


غير ذي قيمة إذا لم يوضع موضع التنفيذ. وهذا يتطلب تهيتة التسهيلات 


اللازمة لتنفيذ البرنامج التدريبى بدءا من إرسال الدعوات للمشاركين وتجهيز 


4 
P< 
خم‎ 

4< 
ايد 

7 


تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


الأماكن ووسائل العرض والإيضاح وانتهاءاً بتأمين المواصلات التي ستقل المشاركين إلى ديارهم 


بعد الانتهاء من التدریب» وهذا ما يمكن ادراجه تحت مرحلة ۱ تنفيذ البرنامج التدريبي). 


طاذا نلجاً إلى ذكر الوسائل التدريبية فى الحقائب التدريبة ؟ 


- لى يتمكن اطدرب من الاستعداد لها وتجهيزها . 
- لتتمكن إدارة التدريب من توفير ما هو مطلوب منها لتيسير عمل ال مدرب . 


۰ ۵ 4۵ ۰ 
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- استخدم قاعدة 6 × 6 للشريحة الواحدة . 

- راعي تناسق لون الخط مع الخلفية ( فاتح مع قاتم ) وبالعكس. 

- حافظ على تناغم الشرائح من حيث الخلفيات مثل الإبقاء على خلفية واحدة وتصميم واحد 
جح ا 

- خاطب أكثر من حاسة لدى المتدرب (نص» صوت» صورة). 

- لا تستخدم أكثر من ثلاثة أنواع من الخط في الشريحة الواحدة. 

- حافظ على سلامة اللغة ووضوحها . 
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7- بناء الأنشطة التدريبية : 
الأنشطة: أعمال وإجراءات واضحة زمنياً ومكانياً لتحقيق الأهداف . 


الأنشطة التدريسية.. قبل بداية الدورة التدريبية : 

1- إرسال خطابات إلى المشاركين . 

2- الاتصال بالمشاركين والتأكد من حضورهم . 

3- الاتصال بالأماكن المقترح تنفيذ الدورة بها واختيار أفضل العروض 
4- الاتصال با مدربين والتنسيق بينهم واعطائهم جدول الدورة. 

5- استلام خطة كل جلسة تدريبية من كل مدرب. 

6- استلام الأدبيات الخاصة بكل مدرب وتسليمها للطباعة والتصوير. 
7- ترتيب الأدبيات تبعا لاستخدامها بالتدريب. 

8- تجهيز الأدوات التدريبية اطساعدة والتأكد من صلاحيتها للعمل. 
و شراء وتجهيز ملفات التدريب والأدوات التي سيحتاجها المتدرب. 


10- توفير وسيلة نقل للمتدریین ولکل الاحتباجات التدريسية طکان الدورة. 
الأنشطة التدريبية.. أثناء التدريب: 


2- ترتيب الأدبيات بالقاعة لكل جلسة ما يتناسب مع أنشطة التدريب . 


3- توفير وسائل التدريب امعينة. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


4- الاحتفاظ بنسخة من كل أدبية يتم توزيعها لتكوين ملف تدريبي كامل. 
5- استلام تقييم كل يوم تدريبي وطباعته لتوزيعه على المشاركين. 

6- التخطيط لأي زيارات ميدانية أو ترفيهية. 

7 تسجيل الضروفات اليومية. 


8- تجهيز وطباعة الشهادات . 

الأنشطة التدريبية.. بعد التدريب: 

1- توزیع آسماه اطتدربین واطدرین . 

2- نقل الوسائل التدريبية لجهة التدریب. 

3- دفع کل املطالبات امالية المتعلقة بالدورة التدريبية 


4- إعداد تقرير عن الدورة التدريسية بواسطة ا مدرب/فريق التدريب 
8- التقییم 1 


متكامل من العملية التربوية والتعليمية. 


إجراءات التقييم: 


يُوزع على المتدربين الاختبار الخاص بالنشاط (1) وهو مضمن في ملحق آدوات التقييم 
الذاق» ثم تترك الجموعة لمدة خمس دقائق للإجابة عن آسئلة الاختبار ويدير اطدرب بعدها 


حواراً للتعرف على إجابات المتدربين. 
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مكونات عملية الاستقصاء 





اطعرفة 







أذوات بمعادنة 
لاستقصاء 
امح فة 
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الوحدة الثالثة 


ضمانات نجاح خطة إعداد الحقائب التدريبية الفعالة 


عند نصمیم الحقائب التدريسة يلزم مراعاه حمله من الشروط والتي تضمن نجاح خطة 


إعداد الحقيبة التدريبية ومن آهم هذه الشروط ما يلي : 

* أن تكون الحقيبة في صورة نظام متكامل يتوفر فيه الربط بين أجزائه الختلفة. 
۴ توفر ووضوح الإرشادات في كل أجزاء الحقيبة . 

* مراعاة مبادئ وأسس تعليم الكبار . 


" تجزئة الحقيبة إذا كان حجم موضوعاتها كبير إلى أجزاء ( وحدات أو رزم تدريبية ) کل وحدة 


تضم الموضوعات المتجانسة ليتمكن المتدرب من استخدامها وفق ظروفه و إمكاناته . 
* طرح المحتوى بأسلوب واضح و كلمات ملائمة ليس فيها تكلف . 
* مراعاة مبداً الفروق الفردية . 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


8 تمكين المتدرب من محاورة ذاته . 
" تمكين المتدرب من الحصول على إجابات شافية لتساؤلاته الحتملة 
* تمكين المتدرب من تقييم نفسه بشكل مستمر . 


" توفير قدر من المرونة تسهل عملية التعديل و التطوير علیها . 


تذكر أثناء إعداد الحقيبة التدريبة أن: 
الغرض من التدريب هو تنمية : 
-%70 مهارات (9) %30 معارف 
(أسمع -أنسى ) (أرى -أتذكر ). 
(أناقش - أفهم) . 
(أفعل - أكتسب مهارة )(أعلم _ أتقن). 
- أن التدريب يتأثر بمنحى النسيان : نتذكر مما سبق: 


- (نقراً 9010). 
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( نسمع %20) ۱ 


(نری 9030) . 
0 (نری ونسمع 50 ). 
- (نقول 9080). 


- (نقول ونفعل %90) . 


التدريب يتأثر بعدد أفراد امجموعة وینصح (6-4) 
- التدريب لا يعني تقديم كل امادة العلمية . 
- التدریب یتأثر بالبدايةوالنهاية الجیدة . 


- نوع في آسالیب التدریب والوسائل التدريبية 


آهمبة اعداد خطة اللقاء التدریبی : 


عندما نتحدث عن تخطيط وإعداد الحقيبة التدريبية لا مكن أن ننسی اللقاءات التدريبية 
والتی تعتبر اساس نجاح التدریب » وهنا يجب أن نفرق بين التخطبط طویل الأجل والتخطيط 


للقاء التدریبی الواحد. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


التخطيط طويل الأجل : 


يتضمن التخطيط طويل الأجل ما ياي :- 


تحديد الهدف العام للبرنامج وآهدافه التفصيلية والمحتوى التدريبي والأساليب التدريبية 


والعینات التدريبية اللازمة لتحقيق هذه الأهداف. 
" وضع جدول زمني لتنفيذ الوحدات التدريبية التي يتضمنها المنهاج التدريبي. 
* التخطيط للقاء الواحد.. يتناول لقاء تدريبي واحد قد تكون مدته لا تزيد عن الساعة. 
* يتضمن التخطيط للقاء الواحد ما يلي : 


- تحديد الهدف السلوي للقاء وبشرط أن يكون مرتبط بهدف الوحدة التدريبية وبالتالي الارتباط 


بالهدف العام للبرنامج. 
- مراعاة المبادئ الأساسية للتعلم. 


- تحديد النشاط التدريبى داخل قاعة التدريب. 
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- مظهر اطدرب وتمكنه من اطادة التدريبية. 
- حفظ النظام داخل مکان التدریب. 


- النقد الذاق من جانب اطدرب. 


فوائد اعداد خطة اللقاء التدریبی : 
پساهم التخطیط وإعداد خطة اللقاء التدریبی في تحقیق ما يلى :- 


* صياغة الأهداف السلوكية للقاء. 
* يساعدك على تنظیم آفکارك وترتیبها. 


" يضمن لك عدم الارتجال في التدریب ویجنبك الواقف الحرجة مثل الارتباك آثناء اللقاء وسوء 


النظام والفشل. 
* تحليل محتوی اللقاء ومکوناته. 
" يساعدك على اختبار اطواد التدريبية التی تقدمها للمتدریین. 


* يساعدك على اختبار الأنشطة التدريبية المناسبة لتحقيق أهداف اللقاء التدريبى واختيار 


الأدوات والأجهزة التي تستخدمها مع المتدربين أثناء القيام بتنفيذ اللقاء. 


" يكسبك الشعور بالثقة ويكسبك احترام المتدربين وتقديرهم. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


* يعطيك الفرصة للنمو المهني سواء في مجال اللادة التدريبية أو طرق وأساليب تنفيذها. 

" ينمي لدى المتدربين أهمية التخطيط في حياتهم الخاصة. 

" الخطة المكتوبة تعتبر سجلاً لنشاطك يفيدك في إمكانية الرجوع إليه في أي وقت أثناء سير 
اللقاء وتذكر النقاط التي قمت بتغطيتها وما م تنته من تغطيته. 


* الخطة وسيلة م گن أن يستعين بها الأشخاص ا مسئولين عن التوجيه وامتابعه مثل مديري 


التدريب » للتاكد من انك تنفذ اللقاء بطريقة منهجبة. 


والآن يمكن القول : 





كيفية القيام بالتخطيط للقاء التدريبي : 


إن هناك من ال مدربين من يتبع طريقة الدليل الموزع على المتدربين.ء حيث هکنه الرجوع إليه دون 


أن يجهد نفسه بلعرفة الطرق المثلى لتنفيذه. 
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" هناك من امدربين من يتبح إرشادات دليل ا مدرب - إذا وجل - وبالتالي يضمن القدر امطلوب 


من امثالية. 


* هناك نوع آخر من المدربين يبدأ مقدمة يذكر فيها المتدربين ها سبق معرفته عن الموضوع : 
ثم پنتقل إلى صلب ال موضوع ويقدم ما قام بجمعه من حقائق ومفاهيم حول هذا ا موضوع , 


امتدربين. 
* طاذا امعينات التدريسية ؟ 


* من المسلم به في وقتنا الحاضر أن المواقف التدريبية تكون على درجة كبيرة من الفعالية إذا 
استطعت كمدرب أن تستخدم امعينات التدريبية المناسبة سواء كانت سمعية أو بصرية أو 


مبادئ اختيار امعینات التدريبية : 
" تناسبها مع ال موضوع . 

" ملاءمتها للوضع العام . 

* الحاجة إلا 

* توفرها وتکلفتها . 


" سهولة |عدادها واستخدامها . 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


تذكر الاق : 
» أفضل المعينات التدريبية هی الأشياء الحقيقية . 


« ال معينات الأكثر تعقيدا ليست بالضرورة هی الأحسن ف توصيل اطادة . 


أنواع ال معبنات التدريبية : 
« المطبوعة ومنها: الکتب. الأدبيات» الصور الفوتوغرافية» والملصقات وغيرها . 
» السبورات ومنها: الطباشرية» البيضاءء الورقية» الوبرية اللاصقة وغيرها . 


٠‏ المعروضة ومنها: الشرائح والأشرطة الفيلميةء شرائط الفیدیو الشفافيات وأجهزة الكمبيوتر 


وجهاز عرض العلومات وغيرها . 


٠‏ يجب أن تتضمن خطة اللقاء التدريبي التي تقوم بإعدادها على الاستراتيجية التي سوف 


۰ ۰ ۰ ۰۰ 
٠ ۵‏ | 
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» تتعلق الإستراتيجية أساساً بكيفية سير اللقاء وتوجيه نشاط التدريب والتعلم. 


» على الرغم من أنه لا يوجد اتفاق تام بين ال مدربين على العناصر التي يجب أن تتضمنها 


الإستراتيجية الخاصه باللقاء . الا انه يجب عليك أن تراعى فى وضعك لإستراتيجية اللقاء 
التدريبي ما پلي : 


- تحديد تتابع الأنشطة التدريبية والوقت المخصض لكل منها. 


- التفاعل الذى ممكن أن يحدث داخل قاعة التدريب » وكيفية توجيهه والطريقة التى ستتبعها 
لتوفير تغذية مرتدة (12ءع052ءع1) إليك و إلى اطتدرین. 
وهناك بعض القواعد الأساسية والتى تفيد فى عملية تخطيط وإعداد خطة اللقاء التدريبى 


ومنها : 
1- التدرج من ا معلوم إلى ال مجهول : 
من المهم أن تبداً بالمعلوم مع المتدرب » ويقصد باطعلوم أن تبدا ما 


قد يكون المتدرب ملماً يه وبعدها تتدرج معه إلى ما لا يحيط به أو 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


استثارة المتدربين وجذب انتباههم للقاء. وبالتالي من استثارة ما لدى المدرب من معلومات 


2- التدرج من السهل إلى الصعب : 


ويقصد بالسهل ما يقع تحت حس التدرب ويرتبط بحياته أو بتجاربه » ومن الهم الإشارة 
إلى انه لا يجب أن تبداً بالسهل بشكل مطلق حتى لدى المتدرب نوع من عدم الاهتمام أو أخذ 
الموضوع ببساطة . ولا تبدأ بالصعب الذي يصعب على المتدرب استيعابه فيكون له رد فعل 
سلبي لدیه» ولكن يجب أن تتدرج في عرض الموضوع ما هو سهل ثم إلى ما هو صعب بالنسبة 


للمتدرب. 


بمعنى آخر: التعرف على مستوى المتدرب وما هو سهل بالنسبة له ثم البدء به متدرجاً إلى ما هو 


1 ۰ 


3 التدرج من البسیط إلى الرکب : 


لعلك تعلم أن العقل في إدراكه للأشياء یبدا بادراکها ككل ثم يحاول 


بعد ذلك دراسة التفاصيل (الأجزاء) »> فإذا ما رآى المتدرب ماكينة في 
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الورشة نجده ينظر إليها في البداية نظرة كلية على آنها ماكينة » ثم ينظر إليها بعد ذلك تفصيلياً 
(من حيث تكوينها). 


ولهذا يجب عليك : 


أن تبدأ ما هو بسيط بالنسبة للمتدرب » ويتم ذلك عن طريق البدء بالكل والتدرج منه إلى 


الأجزاء المكونة لهذا الكل. 





4- التدرج من اطبهم إلى الواضح ا محدد : 


تتوافق هذه القاعدة مع التدرج العقلى للمتدرب فالمتدرب عادة ما تكون معلوماته في البداية 


وعلى ذلك فإنه : 
يجب أن تبداً مع المتدرب متدرجاً مع تدرجه العقلى . فتبداً من الأمور الغامضة بالنسبة له 


وتوضحها وتحللها إلى أن تصل إلى ما هو واضح بالنسبة له ليحدث نوع من التفاعل بين ما هو 


معروف لديه وما كان غامضاً لتزداد معارفه. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


5 الانتقال من ال محسوس إلى ال مجرد : 


يجب أن تسير من الأمثلة والتجارب الحسية إلى المدركات الكلية ا معنوية » ولعلك تعلم أن 


أول صلة للطفل بالعام تكون بحواسه . وأول مدركاته هي المدركات الحسية. 


وعلى ذلك فعليك : 


أن تبدأ مع المتدرب بالأمثلة الحسية والتجارب ثم تصل بعد ذلك معه إلى استخلاص التعريفات 


العامة. 


6- التدرج من الجزئيات إلى الكليات : 


يقصد بذلك أن تبدأ في التدريب وفقاً للمنهج المنطقى الذي يبدأ بالجزئیات وتسير لتصل إلى 
الکلیات. فالجزئبات تقود إلى الكليات . والخصوصيات إلى العموميات » فالمتدرب يصعب عليه 
البدء بالكليات أو العموميات وينتهي منها إلى الجزئيات » ولكن من السهل عليه تفهم الجزئيات 


وإيجاد علاقات إرتباطية فيما بينها وينتهي من خلالها إلى الكليات أو العموميات. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


7- الانتقال من العملي إلى النظري : 

في المواد التدريبية التي يغلب عليها الطابع العملي فإنه يفضل أن تبداً من التجربة إلى 
النظرية > حيث يستطيع المتدرب استنباط الظروف والتغبرات المؤثرة في حدوث الظاهرة التي 
لاحظها من خلال التجربة العملية » وهنا تكون مثل هذه النتائج دقة وثباتاً في ذهن المتدرب 
والتي توصلنا في النهاية إلى الإطار النظري الأكادهي الذي نرغب في توصيله إلى المتدرب وهذا هو 


الأسهل. 


خلاصة القول أن : 


هذه القواعد يمكن أن تعتبرها مرشداً في استخدام الطرق الخاصة بالتدريب وتكون هذه 


القواعد مرشداً وهادياً إليك في معالجة الموضوعات التدريبية المختلفة وتقريبها إلى ذهن 


امتدرب. 





ضمانات نجاح خطة إعداد وتنفيذ اللقاء التدريبي : 


٠‏ ان قدراً كبيراً من نجاحك في وضع خطط اللقاءات التدريبية إنما يتوقف على مدى تخيلك لما 


سوف يكون عليه الموقف التدریبی داخل القاعة وهذا يوضح أن : 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


التخطيط الجيد لإعداد اللقاءات التدريبية هو عملية فكرية تقوم بمها قبل تنفيذك لهذه 
اللقاءات بوقت كاف » وهذه العملية لا تأق من فراغ بل تعتمد على خبرتك وقراءاتك حول 
موضوع اللقاء التدریبی وخلفيتك العملية عن أهداف امنهاج التدریبی » وأساليب وتكنولوجيا 


التدريب المتاحة > وطرق وأساليب التقييم المتبعة في مجال التدريب. 


* إن عدم التحضير الجيد للقاء التدريبي » قد يعرضك إلى القلق والتوتر » وإذا ما تسلل إليك 


القلق والتوتر فإن أكثر النتائج احتمالاً في الحدوث هو عدم التوفيق في إدارة اللقاء التدريبي. 


لهذا نوصيك ها ياي : 


1- التنظيم الجيد : 

٠‏ فثقتك في تنظيم أفكارك يمكن أن هنحك القدرة التي تمكنك من توجيه كامل طاقتك لما تقوم 
بعرضه وتقدمه من مادة تدريبية. 

2- التصور والتخيل : 

٠‏ تخيل نفسك وأنت تدخل القاعة وأنت تعرض اللقاء بحماس شديد وتجیب على الأسئلة بثقة: 


وأنت تغادر المكان ومملؤك شعوراً بالفخر. 
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ه كرر هذه العملية الذهنية بكل تفاصيلها وستجدها تساعدك على التركيز على ما ينبغي عليك 


عمله تحقيقاً للنجاح. 


3- التمرين : 


* يكرر معظم المدربين عملية التقديم والعرض ذهنياً أو حتى شفاهة » إلا أنه من المفضل أن 


تتدرب على ذلك فتقف كما لو كنت آمام المتدربين » وأعلم أن هذا هو أفضل إعداد لك. 


4- التنفس : 


ه عندما تتوتر أعصابك وتشعر بأنك عصبى » عليك أن تتنفس بعمقء وأول ما يجب عليك عمله 
هو أن تقف مشدود القامة » وأنت هادئ تماماً وتنفس بعمق عدة مرات وحاول أن تتخلص 


من اي توتر عصبي. 


۶ عند قيامك بالتخطيط والتحضير الجيد للقاء التدريبي عليك القيام ها يلي : 


- حدد اهداف اللقاء ق صورة إجرائية. 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


- تعرف على مستوى المتدربين الذين ستقدم إليهم اللقاء . حيث أنه غالباً ما يكون لدى 
المتدرب بعض المعلومات واطهارات المرتبطة موضوع اللقاء. 

- يمكنك البدء باجراء اختبار مبدئي مبسط ليكون مدخلك للتعرف على مستوى المتدرب قبل 
البدء ٤‏ عملية التدريب على اللقاء وما لديه من ال معلومات عن اموضوع التدريبي > وهذا 
يساعدك أيضاً في استخدام الأسلوب المناسب للتدريب على اللقاء التدريبي والذي يحقق 
الأهداف الإجرائية له. 

- حاول أن تقرأ وبدقة عن موضوع اللقاء التدريبي في الكتب واطراجع العلمية والحقائب 
التدريبية. 

- حاول أن تتعرف على ما هو متاح بالمكتبة من كتب ومجلات ودوريات تفيد المتدرب في 
قراءتها كنشاط طوضوع اللقاء. 

- عرف المتدرب على الإمكانيات المتاحة من نماذج وغيرها من الوسائل التدريبية التي تفيده في 
التدريب على الموضوع . وبذلك يمكنك تحقيق ما يلي بعد التحضير الجيد للقاء : 

" تحديد عناصر الوضوع والشكل التسلسل الذي يجب أن تتناولها به. 


" تحديد المعارف واطهارات والاتجاهات التى ستنقلها للمتدربين في كل عنصر. 
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" تحديد النقاط الهامة أو الحاكمة طبقاً للأولويات التالية : 


= 5 
الاجزاء التي يتحتم معرفتها. 


الأجزاء التى يجب معرفتها. 


الأجزاء التي يفضل معرفتها. 


الأجزاء التي لا بأس من معرفتها. 
" أربط عناص الموضوع بطرق وأساليب التدريب الستخدمة ووسائل الإيضاح الممكن 


استخدامها وتوقيت استخدام كل ذلك. 


* إعداد سيناريو للقاء يساعدك على تحديد مبدن ما سيتم عرضه وتوقيت عرض كل عنصر من 


عناصر الموضوع وفقا لمستوى المتدربين. 


وفيما يلي عرض لأهم النماذج المتعلقة بالحقائب وامواد التدريبية: 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


(1) تسلسل محتويات حقيبة المادة التدريبية 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


(2) تسلسل محتويات دليل تنفيذ اطادة التدريبية 


تسلسل مكتويات دليل التنفيد 


8 اسم البرنامج 
ا اسم القطاع 

2 اسم معد الیل 
8 تاريخ اعداد الدليل 
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الوحدة الرابعة 


معايير تقييم الحقائب التدريبية 


تشكل الحقيبة التدريبية أحد أضلاع مثلث التدريب المهمة التي لا يمكن أن يحقق التدريب 
أهدافه بدونهاء ولهذا فمن المهم أن تكون الحقيبة التدريبية المستخدمة مستوفية لعدد من 
المعايير التي يفرضها الواقع التدريبي والتي سيتم بيانها في هذا الجزء من هذه الورقة. ويمكن 
تصنيف اطعايير بين ما هو متعلق بال محتوى وما هو متعلق بالشكل والإخراج ومكمل لجودة 


۰ وو ۰۰ 
2 1 ۰۰ ۱ 1 
9 0 
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وهناك الكثير من المعايير التي يمكن استخدامها في تقييم الحقيبة التدريبية في مجال الادارق 
الا ننا هنا سنقتصر على آهم هذه المعايير وآشملها ما هکن أن يحقق لنا مصداقية عالية بهامش 
لا پتجاوز 965. ولأجل هذا التقییم فأنه هکن الاعتماد على معیار رباعي» أي من 1 كأقل قيمة 
إلى 4 كأعلى قيمة» ویتشکل هذا التقییم من الستویات التالیة:(ممتان جيد جداً جید. ضعيف). 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


1- قائمة محتويات الحقيبة: 


تمثل قانئمة المحتويات احد عناصر الحقيبة التدريبية الجيدة نظرا ما تقدمه للمتدرب من 
نظرة شمولية لعناصر الحقيبة: وقهیدا ما سيتم التطرق له في البرنامج التدريبيء ولهذا فقد تم 


أخذ قائمة المحتويات كأحد عناص تقييم الحقيبة التي يتم النظر إليها أثناء عملية التقييم . 


2- وجود جدول للتوزيع الزمني موضوعات الحقيبة: 
لي تكتمل متطلبات الحقيبة التدريبية التمهيدية فأنه لا بد من وجود جدول زمني يتم فيه 
توزيع مواضيع الحقيبة في ضوء الجدول الزمني المتاح» وأن يكون ذلك موضوعاً بشكل منطقي 


ومفهوم للجميع. 


3- تقسيم اموضوعات بشکل علمى مناسب: 
تشتمل الحقائب التدريبية على العديد من الموضوعات الفرعية» ولذلك فمن المهم أن يتم 
توزيعها وتقسيمها بشكل علمى مناسبء وهذا ما يجب أن تعكسه الحقيبة التدريبية في 


مختلف جوانبها. ومن هذا المنطلق تم آعتبار هذا العنصر أحد متغيرات تقييم الحقيبة 
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4- وضوح اموضوع: 
تتداخل كثير من مواضيع التدريب وخاصة في حقل الإدارة نظراً لترابطها. ولذلك فان من 
ضمن معايير تقييم الحقية موضوع وضوح اموضوع الذي تطرحه الحقيبة وعدم التباسه مع 


غيره من الواضیع. أو تداخله بشكل غير دقيق مع موضوعات أخرى لا يمكن إيجاد رابط بینها. 


5- تكامل الموضوع علميا (شمولية العرض): 


يعتبر تكامل الموضوع من جميع جوانبه هو أحد المعايير التي يجب أخذها في الاعتبار لتقييم 
الحقيبة التدريبية» حيث أن إهمال أحد جوانب ال موضوع هثل نقص لا يكتمل الموضوع إلا به, 
ولذلك فمن المهم جداً ألا يترك أي جانب من جوانب الموضوع دون التطرق له» مما قد يشكل 
نقصاً يخل بشمولية الطرح في الحقيبة التدريبية. وعلى هذا الأساس فأنه لا بد أن يؤخذ بالاعتبار 


شمولية العرض للفكرة والموضوع في الحقيبة . 
6-اكتمال الدعم العلمي النظري للموضوع: 


لكل موضوع خلفية نظرية لا بد أن تطرح ضمن الحقيبة التدريبية: 
ولذا فأنه يبرز من معايير التقييم للحقيبة التدريبية اكتمالها النظري 


ووجود دعم علمي من النظريات للطروحات التي تتبناها الحقيبة ولذلك 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


للربط بين الجانب الفكري للموضوع والجانب العملي. فكما نؤكد على أن تكون الحقيبة مهتمة 
بالجانب التطبيقي العملي لا بد وأن نهتم أيضاً بالجانب النظري وتكامله. 
7- توزيع ا موضوع بشكل مناسب على الوقت المتاح: 

عادة ما تكون الحقيبة موزعة بين عدد من الموضوعات الفرعية» ولذا فأنه من المهم أن 
تكون هذه الموضوعات موزعة بشكل مناسب على حسب الوقت التاح أو الوقت الذي تقترحه 
الحقيبة التدريبية لتنفيذهاء ومن هنا أعتبر توزيع الوضوعات بشكل مناسب حسب الوقت من 


المعايير المهمة التي يجب اتخاذها في الاعتبار عند تقييم الحقيبة التدريبية . 


8-عرض الأفكار بوضوح: 


لا يكفي فقط تجميع الأفكار أو الموضوعات الفرعية التي تحتوي عليها الحقيبة التدريبية 
إنما من المهم أيضاً أن يكون عرضها قد تم بشكل مناسب وواضح» بحيث لا يكون بينها تداخل 
يخل باستقلالية الأفكار المطروحة ووضوحها للمتدرب بالشكل الذي يسهل له فهمها واستيعابها. 
ولهذه الأسباب آعتبر عرض الأفكار بوضوح هو احد أهم المعايير ا مستخدمة في تقييم الحقيبة 
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9- توفر إرشادات كافيه للمدرب: 


ف العادة يكون هناك حقيبة تدريبية خاصة بال مدرب وأخرى خاصة باممتدرب» ولذلك فأن 


حقيبة المدرب يجب أن تكون مكتملة بحيث يتوفر فيها إرشادات كافية ووافية وشاملة للمدرب 


لا تترك مجالاً كبيراً للاجتهاد الخاطئ . 
0-توفر إرشادات كافيه للمتدرب: 


كما هو الحال بالنسبة للمدرب فأن المتدرب يجب أن يحظى باهتمام معد الحقيبة التدريبية 
حيث يحب عليه أن يقوم بتزويده بإرشادات كافية حول إعداد التمارين والحالات وكذلك ما 
يلزم لتحقيق استفادة اكبر من البرنامج التدريبي ومادته العلمية. وقد اعتبر هذا العنصر أحد 


معايير التقييم اللهمة التي یجب اتخاذ‌ها فالجبكبان عند تقییم الحقيية التؤريبية. 
1-حداثة الطرح والاستشهاد: 


يجب أن یکون طرح موضوع الحقيبة التدريبية حدیاً » ومعتمداً على مراجع حديثة لا أن یکون 
قدهاً في طرحه ومراجعه وبالتالي یکون کالوجبة البائته التي قد تضر آکثر مما تنفع» كما ان 


الاستشهاد وهو جانب علمي مهم آخر في الحقيبة التدريبية يجب ان یکون حدیثاً قدر الامکان لا 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


ان يعتمد معد الحقيبة على أدلة وشواهد قدهة لا ممكن أن تنطبق على واقعنا المعاص إن 
أهمية هذا الجانب في الحقيبة التدريبية قد جعلنا نأخذها كمعيار مهم في تقييم الحقيبة 


التدريبية . 


يعتبر طرح الأسئلة أحد أهم الوسائل التي تستخدم في الحقيبة التدريبية للتأكد من استيعاب 
المادة العلمية التي تم تقدههاء أو تمهيداً للدخول إلى موضوع جدید. ولذلك فإن طرح الحقيبة 
للأسئلة في بداية الوضوع او نهايته تعتبر من أهم المعايير التي يمكن تقييم الحقيبة التدريبية 


على أساسها من حيث وجودها في الوقت المناسب وبالشكل المناسب باطکان المناسب. 
3-وجود حالات دراسية: 


إن الحالات الدراسية تمثل أحد آهم جوانب التطبيق في التدريب الإداري. ولذلك فأن اي 
حقيبة تدريبية لابد آن تحتوي على عدد مناسب من الحالات الدراسية المناسبة لكل موضوع يتم 
مناقشته. ويجب أن تكون هذه الحالات مناسبة من حيث موضوعها للجمهور الموجهة له هذه 
الحقيبة. وقد أعتبر هذا الجانب أحد معايير التقييم التي يجب النظر إليها من حيث استخدامها 


وطريقة عرضها للمشاركين. 
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14- تقدیم هادج علمية: 


من بين ال معايير المستخدمة في تقييم الحقيبة التدريبية هي مدى توفر نماذج علمية مرتبطة 


وموضوعة بالشكل المناسب حسب سياق الموضوع. 
5- التمارين تطبيقية: 


لا هکن أن تكون الحقيبة التدريبية مكتملة دون توفر تمارين تطبيقية فيها .ويجب أن تكون 
التمارين التطبيقية موزعة بين المواضيع حسب تسلسلها وربطها ببعضها بشكل منهجي متناسق. 
ومن المهم أن تكون التمارين التطبيقية سهلة ومعبرة عن فائدة محددة هکن ان تتحقق منها 
للمشارك. وقد اعتبرت أحد معايير التقييم نظراً لأنها هي الرابط المهم بين التدريب النظري 


والتدريب التطبيقى . 
6- استخدام الأشكال التوضيحية: 

تختلف الحقيبة التدريبية عن الكتاب أو المذكرة في أنها يجب أن تكون سهلة وممتعة 
للقارئ» بحيث تختصر فيها ال مواضيع الطويلة وال معقدة في نماذج توضيحية وأشكال بيانية 


وتعبيرية تيسر على المشارك فهم ال موضوع. ولا شك في أن وجود هذه الأشكال أمر يزيد من كمال 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


7- الاستدلال /التأصيل الشرعي: 


إن الربط بين النواحي العملية والنظرية في الحياة وما جاء في إسلامنا حول اموضوع لأمر مهم 
يجب أن يتحقق في اي حقيبة تدريبية» لا يكاد القرآن الكريم والسنة المطهرة تخلى من وجود 
أيات قرآنية أو أحاديث كرهة تتناول الموضوع بشكل مباشر أو غير مباش مما يفرض على من 
يعد الحقيبة التدريبية أن يتأكد من استفادته من هذه الأدلة الشرعية»ء وكذلك أنه يعود إليها بين 


الحين والاخرء ويجعل منها عاملاً مؤكداً لا يجب أن يكون عليه العمل كتأصيل لهذه الاتجاهات. 


8- سلامة لغة الحقيبة ووضوحها وسهولتها: 

تمثل اللغة العربية اللغة الستخدمة في التدريب الاداري بشكل عام وهي التي تكتب بها 
جميع الحقائب التدريبية» ولذلك فإنه لا يمكن أن نتصور أن تكون الحقيبة مكتوبة بلغة ركيكة 
أو غير سليمة من حيث القواعد والإملاءء ومن حيث دقة المعنى وما يعبر عنهء إن الحقيبة 


التدريبية يجب أن تكون لغتها واضحة وسهلة يفهمها الجميع دون اي تكلف او غموضء. ومن 


هنا فان هذا المعيار يعتبر من آهم معايير تقييم الحقائب التدريبية. 
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9-التمىز ٤‏ الإخراج (التصميم والشكل): 

الحقيبة التدريبية وسيلة تعليمية مساعدة موجهة للعاملين الکبار وهی بذلك تختلف عن 
الكتب النهجية والدراسية التي تستخدم في الجامعات أو المذكرات التعليمية الشائعة عند 
الطلاب. ان الحقيبة التدريبية كما نطلب أن تتوفر فيها الأشكال التوضيحية نطلب أن تكون 
متميزة في إخراجها مشجعة لمستخدمها في أن يقرأها وان تكون ممتعة له. وجذابة في إخراجها 


وتصميمها وشكلها الذي تخرج علیه. بحيث لا تكون سرداً مملاً ومنفراً للمشارك. 


0- مستوى ملف (حقيبة) المادة العلمية من حيث التغليف/التجليد: 


من الأمور الجاذبة للمشارك في أن يهتم بالحقيبة التدريبية ويتشجع لقراءتها هو اللف الذي 
يحتويها والتغليف الذي يستخدم فيها وبالتالي فقد اعتبرنا في هذا التقييم أن الحقيبة وا مغلف 
الذي يحتوي على الحقيبة التدريبية مهم بالمستوى الذي يجعلنا نعتبر أحد معايير تقييم الحقيبة 
التدريبية لأنه قد يشجع ال مشارك لقراءتها أو النفور منهاء خاصة إذا كانت أوراقاً مبعثرق أو 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


1- تحقيق الحقيبة لأهداف الدورة: 


لا بد في النهاية من أن تحقق الحقيبة التدريبية الأهداف المرجوة منهاء ولذلك فأنه يجب ان 
يكون هناك في نهاية الحقيبة طريقة للراجعة ما تم تعلمه سواء في شكل تمارين أو مراجعة 
مختصرة تذكر المشارك ما تم التعرض له في هذا البرنامج» وتساعده في وضع خطة للتطبيق بعد 
العودة للعمل» ومما يؤكد نجاح التدريب هو أن يكون المتدرب في نهاية الدورة التدريبية قادراً 


على : 


- تحقيق الأهداف المتعلقة بال معارف بأن: 


يحلل- ينصف- يوضح- يقارن- يحدد- يصف- يفرق- بميز- يقيم- يشرح- يعبر- يسمي- ينظم- 


يدرج- يسجل- يكتب- يعرف. 





- تحقيق الأهداف المتعلقة بالمهارات بأن : 


يجمع- يعتمد- يوصل- يبني- يتحكم- يصمم- يناقش- يرسم- ينفذ- يصلح- يركب- يصيغ- 


يقيس- يعالج (بيانات)- يظهر- يطبق . 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


- تحقيق الأهداف المتعلقة بالاتجاهات بأن: 


ينقل- يوافق- يسمح- يختار- يتعاون- يتقد- يدافع- يشجع- يساعد- يوصي- 





2- التناسب مع المعايير العالمية: 


هناك معايير عالمية تظهر بين الفنية والأخرى» ولذلك من المهم أن ترقى هذه الحقيبة إلى 
مستوى هذه اللعايير سواء من حيث مادتها العلمية أو التمارين التطبيقية فيهاء أو الاخراج 


والشكل النهائي لها . 
3- وجود قائمة با مراجع العلمية للحقيبة: 


كثيراً ما يسأل المشاركين في البرامج التدريبية عن مراجع تساعدهم في معرفة المزيد 
حول الموضوع. وكذلك فان الحقيبة التدريبية المتميزة هي التي يستعين فيها معدها 
ببعض المراجع العلمية ويحتفظ في ذلك بالحقوق الفكرية لأصحابهاء وبالتالي فإنه من 
امهم أن يكون هناك في نهاية الحقيبة قانمة بأهم المراجع العلمية سواء تلك التي تم 


الرجوع لها والاستعانة بها أو تلك التي ينصح الكاتب المشارك بالرجوع لها فيما لو 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


أراد معرفة المزيد حول موضوع البرنامج التدريبي. وقد أعتبر وجود هذه المراجع من معايير 
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اهداف متابعة وتقییم التدریب: 


- التأكد من نجاح البرامج التدريبية ف تحقیق آهدافها سواء من حيث التخطیط أو التنفیذ . 


- معرفة مدی تحقیق البرنامج لأهدافه بالنسبة للمتدربین ویتطلب ذلك التحقق من سلامة 


تحدید الشروط الخاصة باطتدربین وملاء‌متها للهدف من التدریب . 


- التأكد باستمرار من أن المتدربين ما زالوا متحمسین لتطبیق ما تدزیوا عليه . 


- التأكد من كفاءة اطدربین من حيث تخصصهم وخبرنهم وقدراتهم على التدریب» واهتمامهم 


بتنمية معلوماتهم وقدراتهم الذاتية . 


- متابعة التطور العلمي والعملي في المجال الذي یعملون به . 
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مراحل متابعة وتقييم امتدربين : 


أ) تقييم المتدربين قبل تنفيذ البرنامج التدريبي: 


الغرض من تقييم المتدربين قبل تنفيذ البرنامج هو التأكد من أن البرنامج سيقدم إلى 


المتدربين المحتاجين إليه» وأنهم فعلاً تتوافر فيهم الشروط والعناصر المطلوبة في تصميم البرنامج . 


ب) متابعة وتقييم المتدربين أثناء البرنامج التدريبي: 


- ملاحظة اطتدربین وسلوکهم. معرفة مدی الجهد اميذول منهم تسبح امواد التدريبية. ومدی 


اشتراکهم في المناقشات وإبداء الآراء . 


- ملاحظة تقدم امتدربين واطعلومات والخبرات التى اكتسبوهاء والتحسن في مستواهم والتغيير 


الذي طراً على سلوكهم . 
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تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 


ج( متابعة امتدربين بعد التدريب : 
وذلك يتم من خلال : 


- معرفة العارف واطهارات والاتجاهات التى اكتسبوها من خلال التدریب . 


الامتحانات . 


- نسبة الحضور كمقياس لنجاح البرنامج التدرسى . 


- استببان الاراء بواسطة رؤساء عمل المتدرب . 


- تقارير تقييم الأداء . 


- التجربة . 
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اسم الحقیبة : تاريخ التقییم : 


0 
العبارة 


1 هل عنوان الحقيبة واضح و معبر عن محتواها ؟ 
هل تصميم الحقيبة بسيط و جذاب ؟ 
3 ]هل يوجد في الحقيبة دليل شامل للمتدربين ؟ 
هل الأهداف قابله للتطبيق في ظل ظروف المتدربين ؟ 
- 6 | هل تتناسب امادة العلمية مع الأهداف المنشودة ؟ 
هل الادة العلمية منظمة وفق الأسلوب العلمي ؟ 
| 8 [هل تم تقسيم الحقيبة إلى وحدات و فق تجانس 

9 | هل تتوفر نشاطات تشغل المتدرب فينهمك بها ؟ 
هل توفر النشاطات تغذية راجعة فورية للمتدرب ؟ 








اسم ا مقوم : التوقيع : التاريخ : 


تصميم وإعداد وتنفيذ الحقائب التدريبية 





الاسم: إدارة التدريب: 
التخصص: 


(1) فيما يلي مجموعة من الفوائد التي يفترض تحققها عند استخدام هذه الحقيبة التعليمية, والمطلوب منك 
تحديد مدى تحقق هذه الفوائد نتيجة تدريبك. 


]ادج كية] كت ل 


اعداد الدروس بطريقة الاستقصاء 
التطبیق الفعلی لنماذج التدریس بالاستقصاء 
إدارة الصف بأسلوب التعلم التعاوني 


تنظيم الوقت أثناء التدريب 

التقييم ال مستمر أثناء التعلم وبعده 
اتباع أساليب تدريس تنمي التفكير 
إنتاج آنشطة تعليمية مفيدة في التغلة 
تنمية ثقافتك العلمية والتربوية واطهنية 
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(2) هل تری کفایه امواه التعليمية التي شملتها الحقیبة التعليمية للتدریس بالاستقصاء؟ 
إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( . ) 
(3) هل اکتسبت من الحقيبة آسالیب التعلم الذاتی؟ 
إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية  (‏ ) 
(4) هل كان الزمن الحدد للحقيبة كافياً؟ 
إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( ) 


(5) هل تميز آسلوب عرض محتویات الحقيبة بالوضوح؟ 
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إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( ) 
(6) هل كانت الأنشطة المتضمنة بالحقيبة مفيدة؟ 

إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( ) 
(7) هل كان موضوع الحقيبة مفيداً لك في مجال عملك؟ 

إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( ) 
(8) هل كانت أساليب التدريب التي استخدمها المدربون مناسبة؟ 

إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( ) 
(9) ما مقترحاتك بشأن إضافة مواد تعليمية أخرى لهذه الحقيبة أو تحسين المواد ال مقدمة؟ 


(10) أكتب مقترحاتك لتطوير هذه الحقيبة مستقبلا: 
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مهد 
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الاسم: الادارة التعليمية: 


التخصص: 


(1) ما آسالیب التدریب التي استخدمها اطدرب؟ 
- ( ) محاضرة. 
- ( ) مناقشة جماعیه. 
- ( ) مجموعات صغبره. 
- ( )لعب الأدوار. 
- ( ) آخری (تذكر): 
(2) ما مساعدات التدريب التي استخدمت في التدريب؟ 
- ( ) سبورة. 
- ( ) جهاز عرض شفافيات. 
- ( ) جهاز عرض شرائح. 
- ( ) جهاز فيديو. 
-( ) نظام تكبير صوتي. 


- ( ) أخرى (تذكر): 
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(3) ما مدى مناسبة مساعدات التدريب التي استخدمت لتحقيق أهداف التدريب؟ 
إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير مناسبه ( ) 
- ما مبررات الإجابة؟ وما مقترحاتك؟ 

(4) ما مدى نجاح المدرب في توظيف الساعات ال مخصصة للتدريب لتحقيق أهدافه؟ 
إلى حد كبير ( ) إلى حدما( ) غير كافية ( ) 

- ما هي مبررات الإجابة وما مقترحاتك؟ 


(5) فيما يلي مجموعة من المهارات التي یفترض توافرها في المدرب» والمطلوب منك تحديد 


مدى توافر هذه الكفايات في اطدرب الذي قام بتنفيذ التدريب: 


إلى درجة إلى حد 
كبيرة 
- العمل بجدية مناسبة لإنجاح التدريب. 


- امتلاك أسلوب مناسب للتعامل مع المتدربين. 
- التنويع في أساليب التدريب حسب اطواقف. 


- الاستحواذ على تجاوب المتدربين مع أنشطة البرنامج. 
- وضوح الإرشادات والتوجيهات المقدمة للمتدربين. 
- توافر روح العمل في فريق مع المتدربين. 

- وضوح الشروح النظرية التي يقدمها ال مدرب. 





(6) ما مقترحاتكم لتطوير عمل المدرب مستقبلاً ل 
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